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8 Rund um die Datenbank 

8.1 Grundlegendes 

Beim Thema der Geltendmachung von zivilrechtlichen Unterhalts-
ansprüchen bewegt sich die Person, die damit umzugehen hat, ein 
Stück von der eigentlichen Verwaltungsarbeit weg. 
So liegt bei der Geltendmachung von Ansprüchen gegen Dritte das 
Augenmerkmal nicht auf das Verwalten, sondern direkt auf die Si-
cherung und Vereinnahmung von Geldern, die wegen Nichtvor-
handensein nicht angerechnet werden konnten und somit veraus-
lagt wurden. 
Dabei ist es das Ziel, die nicht angerechneten Ansprüche, welches 
sonst zu weniger Ausgaben geführt hätten, so gut und effektiv wie 
möglich wieder auszugleichen. Im Klartext, es geht darum, Geld 
einzunehmen und nicht wie sonst auszugeben. Das dies nicht ohne 
regeln geht, dürfte klar sein.  
Die dazugehörende Rechtfertigung, die zu tun, wird im SGB be-
schrieben, und zwar im SGB II im § 33 und im SGB XII im § 94. 
Dazu gibt es eine öffentlich-rechtliche Auskunftsberechtigung. 
Alles andere findet sich im BGB wieder und ist damit zivilrechtli-
cher Natur. Dies bedeutet, dass letztlich ein Gericht über den Um-
fang des Anspruches befindet, wenn keine außergerichtliche Eini-
gung stattfindet. 
Den Unterhaltsstellen obliegt damit die Vorbereitung einer außer-
gerichtlichen Einigung. Klappt dies nicht, muss sich der Leistungs-
träger zur Klärung an das Gericht wenden. Der gesamte dazu er-
forderliche Schriftverkehr ist in der Datenbank enthalten. 
 
Im Gegensatz zu anderen Tätigkeiten im Sozialbereich ist der An-
teil des Schriftverkehrs mit der berechtigten Person jedoch eher 
unterdurchschnittlich. 
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Wichtig ist hier der Schriftverkehr mit der pflichtigen Person, den 
Gerichten, beteiligten Anwälten und dem Beistand, also Schrift-
verkehr, der in der Sozialleistungsakte nichts zu suchen hat. 
Daher ist zwingend allein aus Datenschutzgründen den Teil, der 
die Unterhaltsansprüche betrifft, entweder gesondert zu ordnen, 
bzw., vollständig durch Sicherungsmaßnahmen vom Teil der Sozi-
alakte zu trennen. 
Nutzt man eine elektronische Akte, muss sich der Anwender au-
ßerdem darüber im Klaren sein, dass es gerade im Unterhaltsbe-
reich Schriftverkehr gibt, der nicht digitalisiert werden darf, wie 
vollstreckbaren Ausfertigungen. Diese sind immer noch als Urkun-
den gesondert zu verwahren. 
Aus diesen Gründen hat die Datenbank Unterhalt, genannt ULLA, 
seit der Version 7-5-x eine vollständige eigene e-Aktenfunktion, 
die es ermöglicht, völlig unabhängig von der Sozialakte, Ansprüche 
zu verfolgen, eingehenden Schriftverkehr dem Datensatz zuzufüh-
ren und zusammengefasst darzustellen. Die Dokumente nutzen 
dabei ausschließlich das PDF-Format. 
 

8.2 Arbeit mit der e-Akte 

8.2.1. Einführung 
 
Die e-Aktenfunktion ordnet die dem Fall zugehörigen Dokumente 
zu und stellte sie über eine Abfrage zur Verfügung. Sämtliche auf 
diese Art erstellten Dokumente werden im Ordner PDF abgelegt. 
Dieser Ordner muss stets dort liegen, wo auch das Backend liegt. 
Nur so ist es möglich, den Zuordnungspfad zu ermitteln und zu-
sammen mit dem Dateinamen wieder anzeigen zu können. Der 
Ordner PDF wird beim Erststart automatisch angelegt.  
 
Bei der Erstellung der Dokumente wird zwischen internen und ex-
ternen Dokumenten unterschieden. 



 

6 
 

Intern erstellte Dokumente resultieren aus dem Schriftverkehr der 
Datenbank und beginnen mit AZX im Dateinamen. Externe Doku-
mente werden als PDF manuell zugeführt und beginnen mit EAZX. 
 
Beide Arten müssen ausschließlich im Ordner PDF liegen und dür-
fen nicht woanders abgelegt werden, ansonsten findet die Daten-
bank ihre erstellten Dokumente nicht mehr, da ausschließlich ein 
link zu den Dateien in der Datenbank selbst abgelegt wird. 
 
 
8.2.2. Erstellen von internen Dokumenten als PDF-Datei 
Sämtliche Dokumente, welche die Datenbank Unterhalt aufberei-
tet, können sowohl ausgedruckt als auch im PDF-Format abgespei-
chert werden. 
Nutzen sie bitte dazu die entsprechende Schaltfläche im jeweiligen 
Dokument. 
 

 
 
 
Sobald sie auf die Schaltfläche klicken, erscheint eine Input-Box, in 
der sie einen speziellen Namen für Ihr Dokument erfassen können. 
Vorgegeben wird der eigentliche Dokumentname. 
 
Unveränderbar sind dabei das Aktenzeichen und das Datum der 
Speicherung zusammen mit der Uhrzeit. 
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Wen sie <JA> ankli-

cken, erscheint diese 

Inputmaske und sie 

können den vorge-

schlagenen Namen abändern. 

 
 
 
 

 
Anschließend erhalten Sie eine In-
formation über den vollständigen Dateinamen. 
Nun wird Ihnen noch das Formular angezeigt. 
 
 

Klicken sie auf Nein, um un-
ter dem rot angezeigten 
Namen zu speichern. 
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Sie haben die 
Möglichkeit, 
die erstell-
ten internen 
Dokumente 
zum jeweili-
gen Akten-
zeichen an-
zusehen und 
kurz nach 
der Erstel-
lung wieder 

zu löschen, falls 
sie sich mit der 
Erstellung ver-
tan haben.  
Wählen sie da-
zu in der Mas-
ke pflichtige 
Person die 
Schaltfläche 
<PDF löschen 
intern>. 
 
Allerdings sind 
Dokumente, 
welche vor 
mehr als 3 Tagen erstellt wurden nicht mehr löschbar. 
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8.2.3. Import von externen PDF-Dokumenten und Zuführung zum 
Datensatz 

 
Externe Dokumente werden in der Regel im Scanservice als PDF 
eingescannt und den jeweiligen Stellen zugeordnet. Entscheidend 
ist hier das Aktenzeichen, welches die Datenbank Unterhalt 
vergibt. Bitte nutzen Sie nur dieses Aktenzeichen als Sortierungs-
merkmal und nicht das Aktenzeichen zur Leistungsakte. Nur in die-
sem Fall ist eine korrekte Bearbeitung und Zuordnung möglich. 
Die Zuordnung der gescannten Dokumente erfolgt manuell über 
die Datenbank. 
Im Übersichtsmanager gibt es dazu die Schaltfläche <PDF Extern 

zuordnen>. 
 
Allerdings ist 
dies erst-
möglich, 
wenn die Da-
tenbank 
auch tat-
sächlich ge-
öffnet ist, 
ansonsten 
erscheint 
dieser Hin-

weis. 
 

Klicken sie auf <Daten-
bank öffnen> und spä-
ter auf <Übersichtsma-
nager>, sofern die Da-

tenbank nicht bereits geöffnet ist. 



 

10 
 

 
Jetzt können sie mit der Zuordnung ihrer Dokumente beginnen. 

 
 
Folgendes Bild erscheint. 

 
Die Zuordnung erfolgt in drei Schritten: 
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1. Datei auswählen und anzeigen. 
Gehen sie zum Ordner, in dem die gescannten Dokumente 
für sie abgelegt wurden, und wählen nach und nach die 
Dokumente an, die sie zuordnen wollen. Nach Auswahl des 
jeweiligen Dokumentes wird dieses in der Vorschau ange-
zeigt. 

 
2. Datei neu bezeichnen. 

 
Anschließend übernehmen sie das Aktenzeichen und Da-
tum der Erstellung in die entsprechenden Eingabefelder. 
Sie schließen die Zuordnung ab, indem sie den Absender 
aus den Vorschlägen übernehmen. Eine eigene Vergabe ist 
nicht möglich. 

 
3. D

atei 
kopie-
ren 
und 
neu 
ab-
spei-
chern. 
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Wenn Sie nun auf Schaltfläche 3 (Datei kopieren und spei-
chern) wird ihr Dokument der Datenbank entsprechend 
dem bezeichneten Aktenzeichen zugeführt. 

 
Sie können nun diese Eingabemaske schließen, wenn Sie keine 
weiteren Dokumente zuzuführen haben. Ansonsten arbeiten Sie 
mit den restlichen Dokumenten wie beschrieben fort. 
 
Wenn Sie die Datenbank neu starten, werden Ihnen automatisch 
die Anzahl der bislang neu hinzugefügten Dokumente je nach 
Kennzifferauswahl angezeigt. So können Sie diese leicht bearbei-
ten. 
Über den Übersichtsmanager haben Sie somit sofort Überblick 
über Ihre noch zu bearbeitenden Dokumente. 

 

 
 

Neue Postzugänge 

Fehlerhafte Datensätze 
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Klicken Sie dazu im Übersichtsmanager auf die Anzeige der neuen 
Postzugänge. Es wird ein Bericht angezeigt. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klick zum Öffnen des 
Datensatzes 

 

Klick zum Öffnen Do-
kumentes 

 

Klick, wenn Dokument gelesen und 
abschließend bearbeitet wurde. Da-

nach erscheint dieses Dokument nicht 
mehr in dem Bericht Neuzugänge. 
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Sofern sie sich bei der Erfassung des externen Dokumentes vertan 
haben, wie zum Beispiel das Aktenzeichen falsch erfasst haben, 
können sie dies reparieren. 
Rufen sie dazu den Bericht Inkonsistenz 
auf, den sie im Übersichtsmanager un-
ter Benutzersteuerung/Wartung ganz 
rechts unten finden.  
 

 
 
 

Mit der Schaltfläche <Ansehen> öffnen sie das Dokument im Vor-
schaufenster. 
Mit der Schaltflä-
che <Umbenen-
nen> gelangen 
sie zum entspre-
chenden Ände-
rungsformular. 
 
Über die gelb 
hinterlegten Fel-
der können sie ihre gewünschten Änderungen vornehmen.
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8.2.4. Die Dokumentenanzeige (e-Akte) 
 
Sie finden den Zugang zur e-Akte über die Schaltfläche Dokument-
anzeige in der Maske pflichtige Personen. Es werden nur die Do-
kumente für die pflichtige Person angezeigt. 
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Das Formular wird als Popup Fenster angezeigt. 
Mit dem Klick auf einen Formularnamen öffnet sich ein PDF-
Vorschaufenster und das Dokument wird angezeigt. Sortiert wird 
es nach dem Datum und der Uhrzeit der Erstellung. 

 
Im Kopfbe-
reich sehen 
sie vier 
Schaltflä-
chen: 

 
Sortierung aufsteigend –  sortiert nach Erstelldatum, frühester 

Eintrag zuerst. 
Sortierung absteigend –  sortiert nach Erstelldatum, jüngster 

Eintrag zuerst. 
Sortierung Dokumentname extern – 
  Filtert alle externen Dokumente und 

sortiert aufsteigend. 
Suchen nach Absender – Sie können 

in der In-
putbox den 
Namen Ih-
res gesuch-
ten Formulars erfassen. Es wird da-
nach angezeigt. Ausreichend sind ei-
nige Anfangsbuchstaben. 

Sofern von Ihnen die E-Aktenfunktion genutzt wird, ist die Druck-
schaltfläche in den Formularen überflüssig. 
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Druckfunktion für 
Anwender, welche 
keine E-Akte nutzen. 

Rücksendeformularen werden über die Druck-
schaltfläche mit ausgedruckt, allerdings nicht bei 
Führung einer E-Akte, in diesem Fall erfolgt der 
Ausdruck direkt aus dem Dokument nach Aufruf, 
sofern erforderlich. 

Erzeugen eines PDF-Dokumentes mit 
Speicherung in der E-Akte. 
Anschließend erfolgt Ansicht des er-
zeugten Dokumentes.  

Wenn die E-Akten Funktion genutzt wird, erfolgt der Ausdruck 
des Formulars an den Empfänger nur noch über das PDF-
Dokument, möglich ist auch die Übermittlung per Mail. Das Rück-
sendeformular muss nicht in der E-Akte gespeichert werden, da 
es zurückkommt und dann mit Scan als Antwort der E-Akte hin-
zugefügt wird. 

Drucken Mailen 
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Manchmal kann es vorkommen, dass ein Dokument versehentlich 
als gelesen und bearbeitet bezeichnet wurde. Änderungen sind 
möglich.  
 

8.3 Schriftverkehr und Textbausteine 

Grundlage für den korrekten Schriftverkehr ist die ordnungsgemäße 
Erfassung in der Benutzersteuerung. Diese erreichen sie über den 
Übersichtsmanager, Karteireiter 2. 

 
Hier erfassen sie Ihre 
vorgegebene 
Schriftart aus, erfas-
sen die Kommunika-
tionsdaten für den 
Formularkopf und 
den Formularfuß. 

Mehrere Benutzersteuerungen sind bei 
unterschiedlichen Dienststellen möglich. Bitte beachten sie unbe-

dingt, dass in diesem Fall sich die Daten 
im Feld <Bezeichnung der örtlichen 

Geschäftsstelle> unterscheiden 
müssen. 
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Der Formularkopf wird ergänzt durch die personalisierten Daten des 
zuständigen Anwenders dieser Software. Diese erfassen sie im Be-
reich <Mitarbeiter erfassen oder ändern> Dabei ist dem Anwender 
eine eindeutige Kennziffer (von 10 bis 99) zuzuordnen. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
So sieht der Formularkopf aus, wenn er in der Vorschau aufgerufen 
wird.  
 
Über dem For-
mularkopf be-
finden sich je 
nach Formular 
verschiedene 
Felder zu Abän-
derung im For-
mular selbst, 
hier der Arbeit-
geber, der nicht 
in der Daten-
bank erfasst wird. 
Ansonsten erscheinen im Adressbereich links neben dem QR-Code 
die zuständigen Daten aus der Datenbank. 
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Den Schriftverkehr erreichen sie über zwei Wege: 
Im Maskenfuß: 
 
In Fällen, in denen der Datensatz nicht bearbeitet wurde, können sie 
die meisten Formulare durch diese Schaltfläche aufrufen.  

 
Zweitens: 
 
In Fällen der erfolgten Bearbeitung des 
Datensatzes klicken sie sich bitte mit den 
Pfeilen links unten so lange vor, bis sie 
den Schriftverkehr erreichen.  
 
Die Speicherung der Daten erfolgt automa-
tisch. 
Wie beim Übersichts-
manager ist auch der 
Schriftverkehr über-
sichtlich mittel Regis-
terkarten aufgeteilt.  
Die Registerkarten Ak-
tenführung, Schriftver-
kehr Berechtigter, 
Schriftverkehr Pflichti-
ger, sowie sonstiger 
Schriftverkehr sind 
stets sichtbar. 



 

21 

 

  
In der Regel geht dabei 
die Verwendbarkeit 
von der linken Spalte 
ab von oben nach un-
ten (Beginn der Tätig-
keit) bis zur rechten 
Spalte (Beendigung der 
Arbeit) sofern die 
Überschriften nichts 
anderes kennzeichnen. 
Je nach Fallgestaltung blenden sich dabei einige nicht passende 

Formulare aus. 
 
 
 
 
 
 

Die Schreiben 
selbst sind durch 
Auswahlmöglich-
keiten abänder-
bar. Sie haben 
auch die Mög-
lichkeit, zusätzli-
chen Text zu er-
fassen. Dies kann 
in den vorgesehenen gelb hinterlegten Textboxen geschehen.  
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Sehen Sie in den Formularen diese Anzeige ➔ #Fehler. 
Gibt es schwerwiegende Versäumnisse bei der Datenerfassung. In 

der Regel werden 
ihnen diese im 
Formularkopf be-
nannt.  
 
 

Manchmal fehlt auch nur eine erforderliche Auswahl im Formular-
kopf. 
 
 
Weiteren vorgefertigten Schriftverkehr gibt es für die Bereiche Ti-
telumschreibung, Kosteneinziehung, Erbe des Titels, Zivilverfahren, 
Widerspruchsbearbeitung für den öffentlich-rechtlichen Teil, Aus-
landsberührung und Insolvenzverfahren.  
 
Wem das alles nicht ausreicht oder wer seinen bereits bestehenden 
Schriftverkehr einbinden will, für den steht die Textbausteinverwal-
tung zur Verfügung. 
Individuell erstellbare Textbausteine können mittels einer Kennung 
in einem dafür vorgesehenen Formular zusammengefügt und eigne 
Schreiben dadurch erstellt werden.  
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Die Textbaustein-
verwaltung wird 
über den Über-
sichtsmanager 
aufgerufen. 
 
In der Bearbei-
tungsmaske für 
die Textbausteine 
haben sie die 
Möglichkeit, ei-
gene Textbau-
stein zu erstellen, 

die sie mithilfe einer Ab-
kürzung (in der Regel eine 
Zahlenfolge). 
In den unteren Bereichen 
haben sie die Möglichkeit, 
neue Textbausteine anzu-
legen, zwischen den Text-
bausteinen zu springen 
oder zu löschen oder die 
Maske zu schließen. 
 

Ganz oben finden sie ein Suchfeld, um Textbausteine gezielt ansteu-
ern zu können. 
 
Im Bereich Benutzersteuerung/Wartung finden sie zusätzliche Hil-
fen. 
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So können sie sich eine rudimentäre 
Übersicht anzeigen lassen. 

 
 
 
 
 

 
Oder alle Erfassung in kompletter Form 
als Vorschau oder zum Ausdruck. 
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Hinweis! Sämtliche Erfassungen werden im Backend abgelegt und 
stehen bei einem Update weiterhin zur Verfügung. Die Pflege und 
Erweiterungen erfolgen ausschließlich durch ihre Dienststelle. 
Um die Textbausteine nutzen zu können, steht ihnen im Schriftver-
kehr ein gesondertes Formular zu Verfügung, welches nur für die 
Nutzung der Textbausteine zur Verfügung steht. Sie finden dieses 
Formular unter der Karteikarte sonstiger Schriftverkehr ganz links 
oben unter dem Thema <allgemeine Korrespondenz>. 

Im gelb hinterleg-
ten Feld erfassen 
sie dann bitte die 
gewünschten Bau-
steine durch Einga-
be der Abkürzung. 
Nach Betätigung 
der Entertaste kön-
nen sie mit weite-
ren Abkürzungen 
fortfahren. Das 
Formular können 
sie ausdrucken, sich 
eine Vorschau an-
zeigen lassen oder 
als PDF abspei-
chern. 

Erfassung der Abkürzungen 
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8.4 Einnahmeverwaltung 

8.4.1. Einführung 
 
Sofern in der Maske <Forderungen> eine Zahlungsforderung im 

Feld <aktueller Stand> und der Da-
tensatz zum Bearbeiten freigeschal-
tet wurde, gelangen Sie durch Klick 
auf die bezeichnete Schaltfläche zur 
Einnahmeverwaltung. 
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Dies ist ein Popupfenster, was heißt, dass es erst geschlossen wer-
den muss, bevor sie andere Masken anwählen können. Sie schlie-
ßen es ganz einfach durch Klick auf Kreuz recht oben. 

 
 
Im Fenster sehen sie links die bislang erfassten Zahlungen und 
rechts die bestehende Forderung. Neue Zahlungen, die Änderung 
oder Löschung von Zahlungen können Sie nur über die farbig 
beschrifteten Schaltflächen im rechten Teil erfassen. 
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8.4.2. Bearbeitungshinweise: 
 
Gewünschte Tätig-
keit 

Schaltfläche Umsetzungshinweise 

Einen bestimmten 
Zahlungsdatensatz 
löschen. 

 

Markieren Sie den Datensatz und 
klicken anschließend auf die 
Schaltfläche mit dem roten Text. 

Einen neuen Zah-
lungsdatensatz 
hinzufügen. 

 

 

Zinsbeträge können nur manuell 
erfasst und automatisiert von 
der erfassten Zahlung abgezogen 
werden.  
 
Zu erfassen ist der Gesamtbetrag 
der Zahlung. Sind laufende For-
derung für das Zahlungsdatum 
hinterlegt, wird der erfasste Be-
trag zunächst auf die laufende 
Forderung gebucht, ein mögli-
cher Rest auf die Nachzahlung. 
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Gewünschte Tätig-
keit 

Schaltfläche Umsetzungshinweise 

Einen bestehen-
den Zahlungsda-
tensatz ändern. 

 

 

Zu-

nächst ist der gewünschte Daten-
satz zu markieren. Klicken Sie nun 
auf die Schaltfläche mit dem grü-
nen Text und wählen Sie aus <die 
markierte Zahlung ändern>. 

 
Die markierten Daten werden an-
gezeigt. Erfassen Sie in den gelben 
Feldern ihre Änderungen. 

Erfasste Zahlun-
gen buchen.  

Erst wenn die gelb hinterlegten 
Datenfelder ausgefüllt wurden, 
erscheint die Schaltfläche 
<Änderung Buchen>. 
Den Buchungsfortschritt können 
Sie im linken Teil verfolgen. 
Zum Abschluss erscheint der 
Fragehinweis: 

 

Abbruch 

 

Über die Schaltfläche <Abbruch> 
können Sie jederzeit das gewählte 
Menü verlassen. 
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8.4.3. Übersichtsanzeigen 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Weitere detaillierte Anzeigen erhalten sie über die Maske Zahlun-
gen mit der Übersicht aller Zahlungen zu diesem Datensatz, in der 
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Maske Forderungen erhalten Sie eine Übersicht über den stand der 
Forderungen. Eine Datenänderung ist für beide Maske nicht vorge-
sehen. 
 
 
 
 


